
 

                                                                                               
                     

 وصف وظيفة

 جمعية أم الحمام الخيرية الوحدة الادارية ثاني/ أول محاسب مسمى الوظيفة

 - رمز الوظيفة 7 - 4 مرتبة الوظيفة

 

 الغرض من الوظيفة: 
 وفقا  الختامي  الحساب  عدادوإ  والسنوية  الشهرية  الحسابات  كشوف  واعداد  والحسابات  المصروفات  ومراجعة  الحسابية  الوثائق  بتدقيق  القيام

 .الجمعية في بها المعمول المالية والتعليمات واللوائح للأنظمة

 

 :مهام والواجبات الرئيسية للوظيفةال

 .نوعه حسب كل الارتباط دفاتر في الاعتمادات تسجيل -1

 .القبض وامرأو شعاراتإ لكافة اللازمة التسويات وعمل تسجيل -2

 .الرواتب مسيرات  وتدقيق المرتبات شيكات صدار إ -3

 .العمل طبيعة تتطلبها التي الحسابية والمستندات الدفاتر مسك -4

 . ومراجعتها والشيكات الصرف وامرأ عدادإ -5

 .فيه اشتراكاتهم تسديد وقيد الجمعية  اعضاء سجل مسك -6

 .الجمعية ولوائح لأنظمة وفقا الأخرى يراداتالإ وتحصيل شخاصوالأ المؤسسات من والاشتراكات النقدية التبرعات ستلاما -7

 .البنوك لدى  ايداعها ومتابعة  بالتحصيلات يومية بيانات عدادإ -8

 . اختصاصه حدود في وتقع بها يكلف اخرى مهام بأية القيام -9

 

 شروط شغل الوظيفة:

 سنوات )محاسب ثاني(. 3 لا تقل عندبلوم مع خبرة  شهادة •

 سنوات )محاسب أول(. 3الشهادة الجامعية مع خبرة لا تقل عن   •

 

 المعارف والمهارات والقدرات: 

 . المحاسبة  عمالأ بمجال المتعلقة والمفاهيم بالأسس المعرفة •

 .والمالية المحاسبية والتعليمات واللوائح ساليبوالأ بالنظم المعرفة •

 .الحسابية والعمليات بالأرقام التعامل على القدرة •

 .وتصحيحها خطاءالأ اكتشاف على القدرة •

 القدرة على التعامل مع أنظمة الحاسب الآلي. •

 

 التــوقيـــع:  رئيس مجلس الإدارة زكي بن أحمد آل عباس

 

 التـــاريـــخ:  التــوقيـــع:  اسم الموظـف: 
 


